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1.  INTRODUCTION 
 
Purpose of this Guide 
The County of Los Angeles Department of Human Resources (DHR) has designed its website to provide a 
variety of information about County employment.  This guide has been prepared to help you navigate 
the DHR website to search for jobs and set up a user profile. 
 
How to Access the Website 
You may access the DHR website by visiting http://hr.lacounty.gov.  For your convenience, DHR has 
made some website content also available via a mobile‐accessible site at http://m.hr.lacounty.gov.  The 
information provided in this guide applies to navigating the full website from a computer.  The 
homepage for the full website is shown below. 
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→ Read the privacy policy and click on the               icon at the bottom of the window. 
 

Note:  If you click on the                     icon, you will not be able to create an account or apply 
online for job opportunities.  Most job opportunities require online application submission 
(i.e., applicants cannot submit paper applications). 

 
→ A new webpage will appear as shown in the screen shot below that prompts you to create a 

login.  Read the information on the 
webpage and enter/select the 
requested items: 
 

o Email address.     
o Password.  You must change 

your password after 90 days. 
o Security Question.  If you 

forget your password, the 
system will verify your 
identity by posing this 
question.  If you answer it 
correctly, you will be able to 
re‐set your password and 
access your account. 

o Security Question Answer.  
Be sure to provide an answer 
to your selected security 
question that you will easily 
remember in the future.  

 

→ Click on the                icon at the bottom of the window.   
 

→ The Welcome screen of your user profile will appear on a new webpage as shown in the 
screen shot below. 
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→ A new window will appear that previews and confirms the document has been saved.  Click 

on the            icon (or the                 icon if you typed/pasted in your information) to close the 
window and return to the Resume/CV Manager webpage. 

 
Cover Letter 
→ Click on the                                  icon from the 

Resume/CV and Cover Letter Manager webpage 
to add a new cover letter.  A new window will 
appear as shown in the screen shot on the right. 
 

→ Enter a name for the cover letter, type/paste the 
content of the cover letter into the textbox 
provided, and click on the            icon. 
 

→ A new window will appear that previews and 
confirms the document has been saved.  Click on 
the                 icon to close the window and return 
to the Resume/CV Manager webpage. 

 
General Information 
→ When you add a new resume, CV, or cover letter, the Resume/CV and Cover Letter Manager 

webpage updates to display a summary of the new and existing document(s) saved to your 
profile, as shown in the screen shot below.  From the webpage, you can perform the 
following actions: 

 

o View, edit, and delete 
documents.  Editing or 
deleting a resume, CV, or 
cover letter does not impact 
the documents you 
previously‐submitted with a 
job application (e.g., edits are 
effective moving forward and 
are only applied to newly‐
submitted applications). 
 

o Browse document posting 
date, which is the date you 
saved a document to your profile. 
 

o View Submissions.  View the job application(s) to which you have attached each 
document. 
 

o Set document default.  If you have multiple versions of a given document (e.g., different 
resumes), you can designate one that is automatically attached to all of your online applications.  
When applying for a job, you will have the opportunity to remove or upload a different 
document. 
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